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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие правила определяют внутренний трудовой распорядок для 
персонала (далее Работники) Муниципального бюджетного учреждения культуры 
«Чаунский краеведческий музей» (далее Учреждение), порядок приема и увольнения 
Работников, основные обязанности Работников и Учреждения, режим рабочего времени 
и его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение 
трудовой дисциплины. 

1.2. Полномочия Учреждения применительно к настоящим Правилам 
осуществляются директором Учреждения в соответствии с Федеральным 
законодательством Российской Федерации о труде. 
 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников  
 

2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного 
трудового договора. 

2.2. При приеме на работу Учреждение обязано потребовать от поступающего: 
- предъявление паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 
- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- предъявление документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, 
подлежащих призыву на военную службу; 

- диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и 
(или) документ, подтверждающий специальность или квалификацию; 

- других документов, согласно действующего законодательства Российской 
Федерации. 

2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 
книжку в случае, если по основному месту работы Работодатель ведет трудовую книжку 
на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 
Работодателем. При первоначальном трудоустройстве Работника, который выбрал 
электронный формат трудовой книжки, бумажная трудовая книжка не оформляется. 

2.5. В случае отсутствия у Работника, поступающего на работу, трудовой книжки 
в связи с её утратой, повреждением или по иной причине Учреждение обязано по 
письменному заявлению этого Работника (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 
ведется). 

2.6. В случае, если на Работника, поступающего на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, Учреждением представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учёта. 

2.7. Прием на работу в Учреждение осуществляется, как правило, с прохождением 
испытательного срака продолжительностью от одного до трех месяцев в зависимости от 
должности. 



Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 
2.8. При приеме на работу в Учреждение запрещается необоснованный отказ в 

заключении трудового договора. 
Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 

прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости 
от пола, расы, кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, 
семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том 
числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), 
отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям или 
каким-либо группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 
качествами Работника, не допускается за исключением случаев, в которых право или 
обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 
федеральными законами. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 
мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора Работникам, 
приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

По письменному требованию Работника, которому отказано в заключении 
трудового договора, Учреждение обязано сообщить причину отказа в письменной 
форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого 
требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суд. 
2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. 
Содержание приказа Работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить Работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором. 

2.10. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 
заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению директора 
Учреждения или его представителя. При фактическом допущении Работника к работе 
Учреждение обязано оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 
трех дней со дня фактического допущения Работника к работе. 

2.11. При поступлении Работника на работу или переводе в установленном 
порядке на другую работу Учреждение обязано: 

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить Работнику его права и обязанности; 

- ознакомить Работника с Правилами внутреннего трудового распорядка другими 
локальными нормативными актами; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и 
другим правилам охраны труда; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, ставших известными 
Работнику в связи с исполнением последним своих служебных обязанностей, и об 
ответственности за их разглашение или передачу другим лицам. 



2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации. Основанием 
расторжения трудового договора являются:  

- соглашение сторон; 
- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются, и ни одна их сторон не потребовала их 
прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе Работника; 
- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя; 
- перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

Работодателю или переход на выборную работу (должность); 
- отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества Учреждения, изменением подведомственности (подчиненности) Учреждения 
либо его реорганизацией; 

- отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

- отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы (части третья и 
четвертая статьи 73 ТК РФ); 

- отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
Работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 
- нарушение установленных ТК РФ или иными федеральными законами правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.13. В случае призыва Работника на военную службу по мобилизации действие 
его трудового договора приостанавливается (ч. 1 ст. 351.7 ТК РФ). При этом Работник 
может:  

- быть призван на военную службу по мобилизации;  
- заключить контракт о прохождении военной службы; 
- заключить контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 
2.14. Работодатель на основании заявления Работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению Работника прилагается 
копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или уведомление 
федерального органа исполнительной власти о заключении с Работником контракта о 
прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 
закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» 
либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации. Указанное уведомление предоставляется 
федеральным органом исполнительной власти, с которым Работник заключил 
соответствующий контракт.  

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 
договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и 



обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового 
договора, за исключением прав и обязанностей, установленных ч.3 ст.351.7 ТК РФ. 

 В период приостановления действия трудового договора за Работником 
сохраняется место работы (должность). В этот период Работодатель вправе заключить с 
другим Работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 
отсутствующего Работника по указанному месту работы (должности).  

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 
обязан выплатить Работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в 
полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия 
трудового договора. 

 На период приостановления действия трудового договора в отношении 
Работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 
которых он получил до начала указанного периода (дополнительное страхование 
работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение 
социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой 
стаж Работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением случаев 
досрочного назначения страховой пенсии по старости).  

Действие трудового договора возобновляется в день выхода Работника на работу. 
Работник обязан предупредить Работодателя о своем выходе на работу не позднее чем 
за три рабочих дня.  

Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового 
договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в 
удобное для него время независимо от стажа работы у Работодателя.  

Расторжение по инициативе Работодателя трудового договора с Работником в 
период приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением 
случаев ликвидации Учреждения, а также истечения в указанный период срока действия 
трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

2.15. В случае, если Работник не вышел на работу по истечении трех месяцев 
после окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках 
национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной службы по 
контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного положения или в 
военное время, либо после окончания действия заключенного им контракта о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 
Российской Федерации, расторжение трудового договора с Работником осуществляется 
по инициативе Работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части 
первой статьи 81 ТК РФ. Федеральный орган исполнительной власти, с которым 
Работник заключил соответствующий контракт, обязан информировать Работодателя о 
дате окончания прохождения Работником военной службы по контракту, заключенному 
в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-
ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», или о дате окончания действия 
заключенного Работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.  

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 
расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех 
месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 
мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии с 
пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 
обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного 
указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 



возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное 
право поступления на работу по ранее занимаемой должности у Работодателя, с 
которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную 
службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо 
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.16. Дополнительные особенности обеспечения трудовых прав работников, 
призванных по мобилизации или по контракту, могут устанавливаться Правительством 
Российской Федерации. 

2.17. Предоставлено преимущественное право при приеме на работу лицам, из 
числа мобилизованных, проходивших службу по контракту или добровольно 
выполнявшим задачи Вооруженных сил РФ, при этом срок их трудового договора истек 
во время его приостановки.  

Если ставки нет, предлагается другая, соответствующая квалификации 
сотрудника вакансия. Если и она отсутствует - нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемая работа. При этом труд не должен быть противопоказан по состоянию 
здоровья. 

2.18. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя с 
беременными женщинами не допускается, за исключением случаев ликвидации 
Учреждения. 

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 
женщины Работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении 
медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок 
действия трудового договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в 
установленном порядке отпуска по беременности и родам - до окончания такого 
отпуска. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до 
окончания беременности, обязана по запросу Работодателя, но не чаще чем один раз в 
три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состояние 
беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после 
окончания беременности, то Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с 
ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда 
Работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. 

Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового 
договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время 
исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного 
согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у 
Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния 
здоровья. При этом Работодатель обязан предлагать ей все отвечающие указанным 
требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в 
других местностях Работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 
договором, соглашениями, трудовым договором. 

2.19. Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте 
до трех лет, одинокой матерью, воспитывающей ребенка до 14 лет (ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет и ребенка в возрасте до 16 лет), другим лицом, воспитывающим 
указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребенка), 
являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет либо 
единственным кормильцем ребенка в возрасте до 3х лет в семье, воспитывающей трех 
или более детей в возрасте до 14 лет, если другой родитель (иной законный 



представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе 
Работодателя не допускается (за исключением увольнения по основаниям, 
предусмотренным пунктами 1, 5-8 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 статьи 
336 ТК РФ). 

2.20. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего 
(умершего) ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный 
брак, по инициативе работодателя не допускается в течение одного года с момента 
гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением увольнения по основаниям, 
предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 
статьи 336 ТК РФ). 

2.21. Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его 
работы. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 
установлен настоящим ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 
работника об увольнении. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 
прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 
РФ) у данного Работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по 
письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет. 

2.22. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня 
до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 
трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника. 

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершению этой работы. 

 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать 
ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда 
приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника 
или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 
соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы Работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но 
за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место 
работы (должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 
РФ) у данного Работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению 
Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 
копии документов, связанных с работой. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100604
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst504
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_502632/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889


Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 
иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 
пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 
 
 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 
Работников. 

 
 
3.1 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 
трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 
обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Работнике, месте 
его работы, его трудовой функции, переводах Работника на другую постоянную работу, 
об увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового 
договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

3.2 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет Работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 
книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также 
для исчисления трудового стажа Работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 
случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на Работника 
ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.3 Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 
сведения о трудовой деятельности: 

- у Работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью. 

3.4  Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если 
в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 
книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 
способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), поданном 
в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по 
адресу электронной почты Работодателя chaun_museum@mail.ru: 



- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
- при увольнении в день прекращения трудового договора. 
3.5 В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, Работодатель 
по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о 
трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 
обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда Российской Федерации. 

3.6 В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя 
невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, 
Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 
Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 
деятельности за период работы в Учреждении на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 
Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 
или предоставления сведений о трудовой деятельности в Учреждении. 

3.7 Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности в 
Учреждении в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 
прекращения трудовых отношений при увольнении Работника по основанию, 
предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 
части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового 
договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска 
по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ.  

3.8  По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения Работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 
законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению Работника (в 
письменной форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по 
адресу электронной почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой 
деятельности в Учреждении после увольнения, Работодатель обязан выдать их не 
позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника способом, указанным в его 
обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью (при ее наличии у Работодателя). 

3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 
Работниками при увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с 
требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном 
деле. 

 
4. Основные обязанности Работников. 

 
4.1 Работники Учреждения имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 



рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

-  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы; 

- обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-  достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 
специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

4.2 Работники Учреждения обязаны: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 
людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества). 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) 
должностной 
 инструкцией. 

4.4. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
Работника не подлежат. 

Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 
ущерб, непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 
Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 
 

5. Основные права и обязанности Работодателя 
 
 
5.1. Работодатель имеет право: 
– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены законодательством РФ; 



 – поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
– требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 
распорядка, требований охраны труда; 

– привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном законодательством РФ; 

– принимать локальные нормативные акты; 
- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 
5.2. Работодатель обязан: 
– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и 
трудовых договоров; 

– предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
– правильно организовывать труд Работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые 
и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 
безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 
сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, правилами внутреннего трудового 
распорядка, трудовыми договорами; 

– соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об условиях и 
порядке назначения стимулирующих, компенсационных и социальных выплат 
Работникам Муниципального бюджетного учреждения культуры городского округа 
Певек «Чаунский краеведческий музей», выдавать зарплату  не реже чем каждые пол 
месяца. 
 Заработная плата за первую половину месяца выплачивается не позднее 19-го числа 
каждого месяца, а заработная плата за вторую половину месяца выплачивается не 
позднее 4-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. В случаях, когда 
указанные числа приходятся на выходные или праздничные дни, днями выплаты 
зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным 
(праздничным) дням; 

– обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством РФ. 

5.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Работодатель и его 
представители при обработке персональных данных Работника не имеет права получать 
и обрабатывать сведения о работнике, относящиеся в соответствии с законодательством 
Российской Федерации в области персональных данных к специальным категориям 
персональных данных, за исключением случаев , предусмотренных ТК РФ и другими 
федеральными законами. 
 



 
 
 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха. 
 
 
6.1. В соответствии с действующим законодательством о труде Российской 

Федерации, для Работников устанавливается пятидневная рабочая неделя 
продолжительностью не более 40 часов для мужчин и не более 36 часов для женщин, с 
двумя выходными днями – воскресенье и понедельник. Время начала работы – 10.00. 
Время окончания работы – 19.00 для женщин и 20.00 для мужчин. В субботу рабочее 
время с 12.00 до 16.00. По соглашению сторон график работы и отдыха, время начало и 
окончание работы может быть установлено индивидуально. 

По приказу директора Учреждения при наличии производственной 
необходимости, согласованной с Работником, отдельные Работники могут эпизодически 
привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для 
них продолжительности рабочего времени (ненормированный рабочий день). 

Постановлением Администрации муниципального округа Певек от 06.03.2025     
№ 250 «Об утверждение Перечня должностей работников органов местного 
самоуправления и муниципальных учреждений муниципального округа Певек с 
ненормированным рабочим днем, имеющих право на дополнительный отпуск» в 
Учреждении таким правом наделены: 

- директор Учреждения; 
- заместитель директора Учреждения. 
По желанию Работника и согласованию с директором Учреждения может быть 

установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий день, неполная 
рабочая неделя). При этом неполный рабочий день может быть разделен на части с 
учетом пожеланий Работника и производственных целей. 

При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному 
из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет) или Работнику, который ухаживает за больным членом семьи, время 
начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с учетом 
пожеланий Работника. 

6.2. Обеденный перерыв – перерыв не включается в рабочее время. Обеденный 
перерыв предоставляется 1 ч. 00 в удобное для работника время с 13-00 до 15-00. 
Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Сотрудник может 
использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. Обеденный 
перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня, которых 
составляет 4 часа и менее. 

6.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 
7 января – Рождество Христово; 
23 февраля – День защитника Отечества; 

  8 марта – Международный женский день; 
1 мая – Праздник Весны и Труда; 
9 мая – День Победы; 
12 июня – День России; 
4 ноября – День народного единства. 



При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочий день. 

6.4. Учет рабочего времени ведется в табеле учета рабочего времени, в котором 
ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) Работниками 
Учреждения. 

6.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, 
работающим в районах Крайнего Севера продолжительностью 24 календарных дня.  

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 
календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не 
включается период временной нетрудоспособности Работника при наличии 
больничного листа. 

6.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника 
по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. Отпуск за второй 
и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 
соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
(графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 
директором Учреждения с учетом производственной необходимости и пожеланий 
Работников. 

Не позднее 12 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих 
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год, определив месяц и 
продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

6.7. По соглашению между Работником и Учреждением ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней.  

В удобное время отпуск предоставляется: 
- Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 
-  несовершеннолетним; 
- Родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
- Работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 
- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 
- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 
- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 
- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 
- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 
- Работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 
работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской 
катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 



- Работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 
намерении Работодателя включить их в график; 

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в 
возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или 
высшего профессионального образования, расположенное в другой местности. 

Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 
директора Учреждения. Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть 
предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего 
рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении 
Работникам выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по 
его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 
последующим увольнением. 

6.8. Одному из родителей в соответствии с положениями ст. 262 ТК РФ 
- опекуну,  
- попечителю для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению 

предоставляется 4 дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые 
могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены между собой по их 
усмотрению. 

Однократно в течение календарного года допускается использование до 24 
дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества 
использованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение 
которых имеет один из родителей 

- опекун 
- попечитель 
В данном календарном году. 
График предоставления указанных дней в случае использования более четырех 

дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 
работодателем.  

Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере 
среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами. 
Порядок предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней 
устанавливается Правительством Российской Федерации. 

6.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику 
по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между 
Работником и Работодателем. 

6.9. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 
аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 
дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ. 
 

 
 
 

7. Оплата труда 
 

7.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей в Учреждении 
системой оплаты труда, закрепленной в Положении об условиях и порядке назначения 
стимулирующих, компенсационных и социальных выплат работникам Муниципального 



бюджетного учреждения культуры городского округа Певек «Чаунский краеведческий 
музей», состоит из должностного оклада, компенсационных и стимулирующих выплат. 

7.2. Размер должностного оклада работников устанавливается в соответствии с 
требованиями к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые 
необходимы для осуществления профессиональной деятельности, на основании 
штатного расписания Учреждения. 

7.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 
выплачивается Работникам не реже, чем каждые пол месяца. За первую половину 
месяца зарплата выплачивается не позднее 19-го числа текущего месяца, за вторую 
половину месяца пропорционально отработанному времени не позднее 4-го числа 
месяца, следующего за расчетным. 

7.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

7.5.  Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
7.6. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник 
в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 
позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о 
расчете. 

7.7. При нарушении Работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 
выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 
действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации 
от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При 
неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 
фактически не выплаченных в срок сумм. 

7.8. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 
чем в двойном размере: 

- оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, 
фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день; 

- по желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 
день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в 
выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 
отдыха оплате не подлежит. 

7.9. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий и 
порядка, установленного Положением об условиях и порядке назначения 
стимулирующих, компенсационных и социальных выплат работникам Муниципального 
бюджетного учреждения культуры городского округа Певек «Чаунский краеведческий 
музей». 

7.10. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 
производится пропорционально отработанному им времени. 

7.11. Заработная плата, включая премии, надбавки и другие выплаты 
компенсационного и стимулирующего характера перечисляются на карту национальной 
платежной системы «Мир». 

7.12. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах 
и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 



7.13. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. К ним относится отстранение от 
работы: 

в связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период отстранения 
Работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию; 

в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных 
заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний 
и невозможно перевести Работника на другую работу. На период отстранения 
Работникам выплачивается пособие по социальному страхованию; 

в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области 
охраны труда. 

7.14. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки беременности, 
единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 
ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

7.15. Поощрения за успехи в работе. 
7.16. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и 
другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения персонала 
организации: 
  – выплата денежного вознаграждения в виде премий. 

 
 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
8.2. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 
дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт. 

Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
Работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 
быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 
ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 
позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 



Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено 
позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 
Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 
органа Работников. 
 

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 

9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 
трудового законодательства и настоящих Правил директору Учреждения. Работник 
вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по 
другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

9.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, Работник 
должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

9.3. Запрещается: 
– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения; 
– курить; 
– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Учреждение или находиться в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения. 

9.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с 
посетителями. 

9.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 
все Работники Учреждения, включая принимаемых на работу. Все Работники 
Учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной 
работе соблюдать настоящие Правила. 
 


	Приказ от 08.04.2025 № 15-од Об утверждении Правил ВТР
	Правила Внутреннего трудового распорядка от 08.04.2025

